samedi Quick Guides

Warteliste
verwalten

Fiir die alltagliche Verwaltung der Warteliste empfehlen
wir die ,groRle“ Warteliste zu verwenden, die Sie iiber
den Wecker-Button am unteren linken Bildschirmrand
aufrufen. Unterscheiden Sie strikt zwischen einem
Eintrag in der Warteliste und einer Liste aller gebuchten
Termine fiir diesen Tag, denn es werden nicht alle
gebuchten Termine automatisch auf der Warteliste
gefiihrt.

Nutzen Sie die Filtereinstellungen, um die gewiinschte
Ansicht zu erhalten: Entscheiden Sie, ob Sie eine
einzelne oder alle Wartelisten sehen wollen. Zudem
kénnen Sie neben der Auswahl eines Datums die Liste
nach dem Terminstatus filtern und sich neben ,allen
nur ,wartende“ oder“ wartende und geplante“
Patienten anzeigen lassen.

In der tabellarischen Ansicht sehen Sie nun alle Angaben
zum Warteeintrag, wie z. B. den aktuellen Terminstatus
oder die unterschiedlichen berechneten Zeitangaben.

Ein fehlendes, farbiges Rechteck links neben dem
Terminnamen weist auf einen spontanen Eintrag auf die
Warteliste hin, dem keine geplante Terminbuchung
zugrunde lag. Zudem werden bei dieser Art von
spontanen Eintrdgen weder Arzt noch Raum angezeigt.
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Vermeiden Sie es, mit einem Doppelklick auf einen
Eintrag den Patienten oder den Termin vermeintlich
6ffnen zu wollen: Ein Doppelklick auf einen Eintrag in
der Warteliste [6st einen Wechsel des Terminstatus
zum ndchsten Statusschritt aus, beispielsweise von
»Geplant“ zu ,Im Wartezimmer“ oder der Wechsel von
»In Behandlung® zu ,Fertig*.

Nutzen Sie also die Icons in der rechten Spalte fiir
eine Interaktion mit dem eigentlichen Termin: um zur
Patientenakte zu springen, den Termin zu 6ffnen, zu
bearbeiten oder einen Folgetermin zu vereinbaren.

(%) DerheiBBe Tipp

Tipp 1: Sie haben die Moglichkeit, jedem Eintrag in
der Warteliste in der Spalte ,Notiz“ eine Anmerkung
hinzuzufiigen. Diese Notiz gilt nur fiir die Warteliste
(zum Beispiel ein Vermerk zur Dringlichkeit) und darf
nicht mit Kommentaren des Termins, Kommentarsets
oder Notizen im Kalender verwechselt werden.

Tipp 2: Die Eintrdge auf der Warteliste konnen
bequem und schnell zwischen verschiedenen
Wartelisten per Drag & Drop verschoben werden, um
Patienten der Warteliste eines anderen Behandlers
zuzuweisen. Bitte beachten Sie jedoch, dass hieriiber
nur die Warteliste geandert wird, ohne dabei den
eigentlichen Termin zu verandern.
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